Załącznik 

do Zarządzenia Rektora
nr R-0121-55/2007 z dnia 5 lipca 2007 roku
Regulamin skontrum i selekcji 

oraz ewidencji ubytków 
w zbiorach Biblioteki Głównej oraz pozostałych bibliotek wchodzących w skład systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni

§ 1

Regulamin obejmuje zasady prowadzenia skontrum i selekcji oraz ewidencji ubytków w zbiorach Biblioteki Głównej oraz pozostałych bibliotek wchodzących w skład systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o bibliotece rozumie się przez to Bibliotekę Główną, a także pozostałe biblioteki wchodzące w skład systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

§ 3

1. Skontrum zbiorów to kontrola zbiorów, której celem jest ustalenie faktycznego stanu zbiorów, polegająca na porównaniu zapisów w księgach inwentarzowych ze stanem rzeczywistym zbiorów oraz stwierdzeniu i wyjaśnieniu różnic między zapisami ewidencyjnymi w księgach inwentarzowych a stanem rzeczywistym.

2. Przedmiotem kontroli, o której mowa w ust.1 jest całość zbiorów bibliotecznych znajdujących się w trakcie przeprowadzania skontrum na półkach w bibliotece oraz wszystkie materiały znajdujące się czasowo poza nią (materiały wypożyczone czytelnikom, oddane do oprawy, itp.).

§ 4

Podstawą przeprowadzania skontrum są:

1) zapisy z ksiąg inwentarzowych,

2) komputerowe bazy danych,

3) rewersy wypożyczeń, komputerowa baza wypożyczeń oraz inne zapisy ewidencyjne poświadczające wydanie zbiorów poza bibliotekę - dla materiałów wypożyczonych poza bibliotekę.

§ 5

1. Skontrum zarządza  każdorazowo Zastępca Dyrektora ds. Zbiorów, określając termin skontrum dla zbiorów będących w wolnym dostępie oraz termin i zakres zbiorów przeznaczonych do skontrum ciągłego w okresie roku kalendarzowego.

2. Wzór zarządzenia w sprawie skontrum określa załącznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zarządzenie, o którym mowa w ust.2 wydawane jest każdorazowo przed rozpoczęciem skontrum zbiorów z wolnym dostępem do półek, a także przed rozpoczęciem ciągłego skontrum całości zbiorów, z określeniem zakresu zbiorów przeznaczonego w danym roku do kontroli.
§ 6

1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana Komisją Inwentaryzacyjną Zbiorów Bibliotecznych lub KIZB. KIZB działa na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora Biblioteki Głównej.

2. Komisję Inwentaryzacyjną Zbiorów Bibliotecznych powołuje Dyrektor Biblioteki Głównej.

3. W skład Komisji Inwentaryzacyjnej Zbiorów Bibliotecznych wchodzą:

1) bibliotekarz zajmujący samodzielne stanowisko ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru,

2) kierownik Oddziału Wypożyczeń Miejscowych, 

3) kierownik Oddziału Czytelń,

4) kierownik Oddziału Informacji Naukowej,

5) kierownik Oddziału Wydawnictw Ciągłych,

6) osoba sprawująca nadzór z ramienia Biblioteki Głównej nad bibliotekami wchodzącymi w skład systemu biblioteczno - informacyjnego Uczelni.

4. Przewodniczącym Komisji, o której mowa w ust.1 jest bibliotekarz zajmujący samodzielne stanowisko ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru. 

5. Przewodniczący KIZB sporządza sprawozdania finansowe dotyczące ilości i wartości  ubytków zbiorów w terminach ustalonych przez Dyrektora Biblioteki Głównej. 

§ 7

1. Skontrum przeprowadza się:

1) corocznie - w przypadku zbiorów znajdujących się w wolnym dostępie,

2) w sposób ciągły - w przypadku pozostałych zbiorów.
2. Skontrum zbiorów znajdujących się w wolnym dostępie przeprowadza się w okresie wakacyjnym. 
3. Zakres wielkości zbiorów magazynowych przeznaczonych do ciągłego skontrum zostaje określony przez Zastępcę Dyrektora ds. Zbiorów w porozumieniu z osobą odpowiedzialną za kontrolę i selekcję księgozbioru bibliotecznego zawsze początkiem roku kalendarzowego.
§ 8

1. Stwierdzone w wyniku przeprowadzonego skontrum różnice między zapisami ewidencyjnymi a stanem rzeczywistym zbiorów określone są mianem braków.

2. Brakami stwierdzonymi w wyniku skontrum są:

1) brak względny, tj. stwierdzony po raz pierwszy w czasie przeprowadzanego skontrum - jego odnalezienie jest prawdopodobne i z tego względu nie podlega odpisowi ze stanu majątkowego,
2) brak bezwzględny, tj. stwierdzony w czasie poprzedniego skontrum i nieodnaleziony przy następnych, zagubiony przez czytelnika lub powstały w wyniku selekcji. Brak bezwzględny podlega odpisowi ze stanu majątkowego.
§ 9

1. Pod pojęciem „ubytek” rozumie się brak:

1) nieodnaleziony w czasie skontrum, 

2) powstały na skutek niezwrócenia materiałów przez czytelnika, 

3) powstały na skutek selekcji.

2. Podczas skontrum może być stwierdzone nieodnalezienie materiałów.

3. Jednostką upoważnioną do stwierdzenia ubytków powstałych w wyniku niezwrócenia wypożyczonych materiałów bibliotecznych jest Oddział Wypożyczeń Miejscowych, który jest  zobowiązany do terminowego załatwiania roszczeń z tym związanych.
4. Pod pojęciem selekcji rozumie się wycofanie materiałów bibliotecznych z powodu zniszczenia, nieprzydatności lub na życzenie autora. Wycofaniu z tych przyczyn mogą podlegać wszystkie rodzaje zbiorów.
§ 10

1. Decyzje w sprawach związanych z ubytkami w zbiorach podejmuje Komisja Inwentaryzacyjna Zbiorów Bibliotecznych.
2. Instrukcja w sprawie postępowania z ubytkami w zbiorach biblioteki stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
§ 11

Biblioteka jest zobowiązana do jednostkowej ewidencji ubytków książek z księgozbioru podstawowego, czasopism i niektórych rodzajów zbiorów specjalnych (opisy patentowe, zbiory kartograficzne, audialne, rękopisy, starodruki, mikroformy) oraz sumarycznej ewidencji ubytków książek z księgozbioru wieloegzemplarzowego.

§ 12

Za niezwrócone przez czytelników materiały biblioteka żąda ekwiwalentu, zgodnie z zapisami zamieszczonymi w załączniku nr 3 do Statutu Uczelni, tj. Organizacji i zasad korzystania ze zbiorów systemu biblioteczno-informacyjnego Akademii Ekonomicznej w Krakowie.   

§ 13

Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2007 roku.

Załącznik nr 1 do Regulaminu

Zarządzenie Zastępcy Dyrektora ds. Zbiorów Biblioteki Głównej 

Akademii Ekonomicznej w Krakowie

nr ……. z dnia....................................

w sprawie skontrum  zbiorów ......................................................................................

/z wolnym dostępem do półek,

przeznaczonych do ciągłego skontrum/
1. Zarządza się przeprowadzenie skontrum zbiorów bibliotecznych w terminie  od ..................................................do .......................................................

2. W skład Komisji Inwentaryzacyjnej  Zbiorów Bibliotecznych ( KIZB) wchodzą:

1) .............................................................. 
–
przewodniczący

2) ..............................................................

3) ..............................................................

4) ...............................................................

5) ...............................................................

6) ..............................................................

3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                    ........................................................................

                                                                 

 /pieczątka i podpis Zastępcy Dyrektora

 ds. Zbiorów Bibliotecznych/

Załącznik nr 2 do Regulaminu

Instrukcja w sprawie postępowania z ubytkami w zbiorach biblioteki

Ogólne zasady przeprowadzania skontrum oraz sporządzania dokumentacji ubytkowej 

§ 1
1. Dowody ubytków to dokumenty potwierdzające ubytek materiałów bibliotecznych z jednej określonej przyczyny. Dla każdej przyczyny powstania ubytku konieczne jest sporządzenie odrębnego dowodu ubytku.

2. W dowodach ubytku wyszczególniona jest każda wycofana jednostka.

§ 2

Na dokumentację ubytkową składają się protokoły i wykazy sporządzane wg wzorów nr 1-8, załączonych do niniejszej Instrukcji.

§ 3

Protokoły ubytków sporządzane są w dwóch egzemplarzach; jeden egzemplarz przechowuje kierownik Oddziału odpowiedzialnego za zbiór, w którym jest przeprowadzane skontrum, drugi pozostawiony jest w dokumentacji bibliotecznej znajdującej się u przewodniczącego KIZB.
§ 4

1. Wzory, o których mowa w §2, zwane dalej wzorami, stosuje się do dokumentacji ubytkowej dotyczącej wszystkich rodzajów zbiorów.

2. Wzory, o których mowa w §2 w rubryce „opis pozycji” muszą zawierać następujące dane: 

1) w przypadku książek: autor-tytuł-tom-kolejne wydanie-rok wyd., 

2) w przypadku czasopism: tytuł-tom/vol.-rok-nr, 

3) w przypadku zbiorów specjalnych: 

a) opisy patentowe: twórca wynalazku-tytuł-symbol MKP-nr opisu patentowego-kraj pochodzenia, 

b) zbiory kartograficzne: autor-tytuł-skala-miejsce wydania-rok-arkusz-tom, 

c) zbiory audialne: autor-tytuł-część-forma wydawnicza-wydawca-rok,

d) rękopisy: autor-tytuł-tom-rok,

e) starodruki: autor-tytuł-miejsce wydania/druku-wydawca/drukarz-rok wydania, 

f) mikroformy: autor-tytuł-liczba klatek.

§ 5

Podstawę przeprowadzenia skontrum stanowią zapisy ewidencyjne z ksiąg inwentarzowych, komputerowe bazy danych oraz rewersy książek wypożyczonych tradycyjnym sposobem i wydruki komputerowe książek wypożyczonych z katalogu komputerowego. 
§ 6

1. Skontrum biblioteki Wydziału Towaroznawstwa, której zbiory nie są wypożyczane na zewnątrz, a także skontrum zbiorów biblioteki Zamiejscowego Ośrodka w Dębicy przeprowadza się raz na 5 lat. 
2. Skontrum zbiorów bibliotek znajdujących się w katedrach, wchodzących w skład systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni  przeprowadza się raz na 10 lat (zgodnie z  §31 ust.2 Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. U. z 20 listopada 1999 r., Nr 93, poz.1077, z późn. zm.)
3. Dyrektor Biblioteki Głównej Uczelni każdorazowo wyznacza pracowników Biblioteki Głównej do przeprowadzenia skontrum, o którym mowa w ust.2 i 3 oraz określa termin, w którym skontrum ma być przeprowadzone. Wypełnione arkusze skontrowe pracownicy dokonujący skontrum przekazują pracownikowi komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru , który postępuje z nimi zgodnie z zapisami zawartymi w § 13.
4. Za zbiory bibliotek, o których mowa w ust.2 i 3 odpowiadają kierownicy poszczególnych bibliotek.

Postępowanie z ubytkami stwierdzonymi w czasie skontrum materiałów bibliotecznych  z wolnym dostępem 

§ 7
1. Skontrum materiałów bibliotecznych z wolnym dostępem przeprowadza się corocznie, w okresie wakacyjnym, po zamknięciu biblioteki dla użytkowników.

2. Skontrum, o którym mowa w ust.1 objęte są zbiory znajdujące się w wypożyczalni, wszystkich czytelniach należących organizacyjnie do Oddziału Czytelń, czytelni Oddziału Informacji Naukowej oraz czytelni czasopism bieżących Oddziału Wydawnictw Ciągłych.
3. Pracownicy oddziału, którzy są odpowiedzialni za poszczególne zbiory nie mogą kontrolować zbiorów za które odpowiadają. Skontrum przeprowadzają  pracownicy innego oddziału.

4. Skontrum zbiorów wypożyczalni przeprowadzają wszyscy pracownicy biblioteki  (z wyjątkiem pracowników Oddziału Wypożyczeń Miejscowych), natomiast skontrum zbiorów czytelń pracownicy Oddziału Wypożyczeń Miejscowych.
§ 8 

1. Podczas skontrum księgozbioru z wolnym dostępem czynności wykonywane są w następującej kolejności:

1) przygotowanie przez informatyków baz komputerowych poszczególnych księgozbiorów (na podstawie lokalizacji wpisanej w rekordach egzemplarza), w których ma być przeprowadzone skontrum ze stanem na dzień jego rozpoczęcia,

2) część księgozbioru podręcznego znajdująca się w Czytelni Głównej, stanowiąca kolekcje, w skład których  wchodzą czasopisma nie oklejone barkodami podlega skontrum na podstawie porównania zawartości bazy komputerowej danej kolekcji z pozycjami znajdującymi się aktualnie na półkach,

3) odczytanie, przez pracowników wyznaczonych do kontroli, czytnikiem  barkodów kolejnych pozycji znajdujących się na półkach, które zostają zapamiętane w programie czytnika,

4) przesłanie danych zapisanych w czytniku do przygotowanej bazy komputerowej odpowiedniego księgozbioru (oprogramowanie czytnika),

5) porównanie przez system stanu księgozbioru z wartościami zapisanymi w czytniku – wydrukowanie informacji o brakach,

6)  wyjaśnienie przyczyn występowania braków,

7) sporządzenie wykazów braków za dany rok, z uwzględnieniem  przyczyn, z jakich brak powstał (zagubienie, zniszczenie itp.),

8) sporządzenie na podstawie wykazów braków otrzymanych z poszczególnych księgozbiorów podręcznych za dany rok, a także na podstawie posiadanych protokołów za lata poprzednie odpowiednio protokołów braków względnych i protokołów braków bezwzględnych (wzory protokołów nr 1 i 2), dotyczących tych księgozbiorów,

9) dołączenie protokołów braków względnych do dokumentacji bibliotecznej w celu jej dalszego przechowywania,

10) na podstawie protokołów braków bezwzględnych dokonanie wpisów o brakach w księgi ubytków zbiorów zwartych i ciągłych – z zaznaczeniem numeru protokołu i pozycji, na podstawie których wpis został dokonany,

11) wpisanie do inwentarzy w stosowne miejsca informacji o brakach, z zaznaczeniem numeru z księgi ubytków,

12) sporządzenie w dwóch egzemplarzach sprawozdania finansowego zbiorów ubytkowanych (termin określony w  Regulaminie działania KIZB):

a) jeden egzemplarz  otrzymuje Zastępca dyrektora ds. zbiorów, który sporządza na jego podstawie zbiorcze sprawozdanie finansowe dla Kwestury, dotyczące materiałów bibliotecznych zakupionych i ubytkowanych  w poszczególnych  półroczach roku kalendarzowego,

b) drugi egzemplarz zostaje w dokumentacji bibliotecznej dotyczącej skontrum,

13) usunięcie przez pracowników Oddziału Opracowania Druków Zwartych z katalogu komputerowego rekordów egzemplarzy lub rekordów egzemplarzy i rekordów bibliograficznych z równoczesnym usunięciem siglum biblioteki z Katalogu NUKAT z rekordu bibliograficznego dla tytułu brakującego  (w sytuacji, gdy brakiem był jedyny egzemplarz), które uznane zostały za braki bezwzględne,

14)  usunięcie  przez pracowników Oddziału Wydawnictw Ciągłych ubytkowanych numerów z rekordów zasobu dla tytułu czasopisma lub rekordu zasobu i rekordu bibliograficznego dla ubytkowanego czasopisma z równoczesnym usunięciem siglum Biblioteki z rekordu bibliograficznego znajdującego się w katalogu NUKAT, 
15) usunięcie przez pracownika komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru kompletu zbędnych kart katalogowych dla wszystkich rodzajów ubytkowanych  zbiorów z katalogu bibliotecznego zbiorów opracowanych tradycyjnym sposobem.

2. Za wykonanie czynności wykazanych w ust.1 pkt 1-7 odpowiadają pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia skontrum a także kierownicy Oddziałów, którym poszczególne zbiory podlegają.

3. Za wykonanie czynności wykazanych w ust.1 pkt 8-12 i pkt 15 odpowiada przewodniczący KIZB, będący jednocześnie pracownikiem komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru.

4. Za czynności wykazane w ust.1 pkt 13 odpowiada Oddział Opracowania Zbiorów Zwartych, a za czynności wykazane w ust.1 pkt 14 Oddział Wydawnictw Ciągłych.

       Postępowanie z ubytkami stwierdzonymi w czasie skontrum materiałów bibliotecznych przeprowadzanego w sposób ciągły 

§ 9

1. Skontrum materiałów bibliotecznych przeprowadzanych w sposób ciągły obejmuje zbiory biblioteczne znajdujące się w magazynach książek i czasopism,   a także okresowo zbiory specjalne.

2. Do przeprowadzenia skontrum, o którym mowa w ust.1 wyznaczani są przez Dyrektora Biblioteki Głównej pracownicy wszystkich Oddziałów Biblioteki.

§ 10

Zastępca dyrektora ds. zbiorów Biblioteki Głównej na początku każdego roku kalendarzowego określa zakres sygnatur książek i czasopism do zinwentaryzowania w danym roku kalendarzowym.

§ 11

1. Harmonogram prac każdorazowo na dany rok zostaje przygotowany przez pracownika komórki Kontroli i Selekcji Księgozbioru, który uwzględnia w nim ilość pracowników biorących udział w skontrum oraz ilość pozycji do kontroli przypadająca na jednego pracownika. Zatwierdza go Zastępca dyrektora ds. zbiorów.

2. Harmonogram, o którym mowa w ust.1 zostaje dostarczony Kierownikom Oddziałów, których pracownicy biorą udział w skontrum.

§ 12

Kierownicy poszczególnych Oddziałów kierują podległych sobie pracowników do przeprowadzania skontrum w okresie, który uznają za odpowiedni ze względu na obciążenie pracowników pracą oddziałową.

§ 13

1. Skontrum przeprowadza się, wypełniając arkusze skontrowe z autopsji .
2. W ostatnim dniu roku kalendarzowego, arkusze skontrowe zostają przekazane  pracownikowi komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru.

3. Na podstawie arkuszy, o których mowa w ust.2 zostają sporządzone przez pracownika komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru stosowne protokoły ubytków braków względnych i bezwzględnych dla poszczególnych rodzajów zbiorów bibliotecznych (wg wzorów 1-8, załączonych do niniejszej instrukcji).

4. Protokoły braków względnych obejmujących zbiory poddane inwentaryzacji w danym roku kalendarzowym zostają dołączone do dokumentacji bibliotecznej  - protokoły te są po dwóch kolejnych inwentaryzacjach tego samego przedziału sygnatur podstawą do sporządzenia protokołów braków bezwzględnych i uruchomienia kolejnych procedur.

5. Pracownik komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru dokonuje na podstawie protokołów braków bezwzględnych wpisów pozycji ubytkowanych - do księgi ubytków dla poszczególnych rodzajów zbiorów, z zaznaczeniem nr protokołu, na podstawie którego został wpis sporządzony i nr porządkowego, pod którym dana pozycja się znajduje.

6. Na podstawie wpisów z ksiąg ubytków w stosownych księgach inwentarzowych zbiorów bibliotecznych zostają naniesione uwagi o brakach poszczególnych egzemplarzy tytułów, z zaznaczeniem numeru pozycji, pod którą został wpisany  ubytkowany tytuł.

7. Sporządzenie w dwóch egzemplarzach sprawozdania finansowego zbiorów ubytkowanych (termin określony w Regulaminie działania KIZB):

a) jeden egzemplarz otrzymuje Zastępca dyrektora ds. zbiorów, który sporządza na

    jego podstawie zbiorcze sprawozdanie finansowe dla Kwestury, dotyczące   

    materiałów bibliotecznych zakupionych i ubytkowanych w poszczególnych  

    półroczach roku kalendarzowego,

b) drugi egzemplarz zostaje w dokumentacji bibliotecznej dotyczącej skontrum.

8. Po zakończeniu wpisów w księgach inwentarzowych informacji o ubytkowanych pozycjach zostają wycofane z katalogów bibliotecznych, na podstawie protokołów ubytków braków bezwzględnych,  komplety kart (karta główna, odsyłacze, karta zbiorcza) ubytkowanego tytułu bądź zostają wykreślone na kartach bibliotecznych  sygnatury brakującego egzemplarza  opracowane w sposób tradycyjny (do końca 1994r.) lub wyrzucone z katalogu komputerowego zbędne rekordy bibliograficzne dla tytułu ubytkowanego bądź tylko wyrzucone rekordy egzemplarza brakującej sygnatury dla tytułu należącego do zbiorów zwartych, ubytkowane numery czasopisma zostają usunięte z rekordów zasobu w katalogu komputerowym, bądź wykreślone brakujące numery tytułu z katalogu kartkowego /opracowanego do końca 1994 r./. 

9. Czynności dotyczące usuwania pozycji z katalogu komputerowego, o których mowa  w ust.8 wykonują odpowiednio pracownicy oddziałów, którzy opracowują poszczególne rodzaje zbiorów bibliotecznych, natomiast usuwanie kart katalogowych bądź wykreślanie z nich sygnatur należy do pracownika Komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru.

10. Jeżeli został stwierdzony brak w materiałach bibliotecznych należących do zbiorów specjalnych, do usuwania z katalogu komputerowego rekordu egzemplarza bądź numeru z rekordu zasobu jest upoważniona osoba, która opracowuje zbiory specjalne.

Postępowanie z ubytkami powstałymi w wyniku niezwrócenia przez czytelnika

§ 14

1. Od czytelnika, który nie zwrócił pożyczonych materiałów bibliotecznych z powodu ich zagubienia, biblioteka żąda, aby czytelnik odkupił tą samą pozycję lub też w związku z jej niedostępnością aktualnie na rynku, odkupił nowsze wydanie pozycji niezwróconej. 

2. W razie braku możliwości zrealizowania z przyczyn obiektywnych zapisów określonych ust.1, czytelnik może odkupić inne pozycje, których tytuły wskaże Kierownik Oddziału Wypożyczeń Miejscowych za cenę przez niego ustaloną.

§ 15

1. Materiały biblioteczne, których nie można odzyskać uznane są za braki bezwzględne.

2. Sprawozdania finansowe uwzględniające ubytki  z protokołów braków bezwzględnych spowodowanych niezwróceniem materiałów bibliotecznych przez czytelnika sporzadza się dwa razy w roku w terminach zgodnych z zapisami określonymi w  Regulaminie KIZB, w dwóch egzemplarzach – jeden zostaje w dokumentacji bibliotecznej, drugi przekazany zostaje Zastępcy dyrektora ds. zbiorów, w celu sporządzenia przez niego zbiorczego sprawozdania finansowego dla Kwestury.

§ 16

1. Kierownik Oddziału Wypożyczeń Miejscowych powiadamia pracownika komórki ds. Kontroli  i Selekcji Księgozbioru  o fakcie zagubienia pozycji.  

2. Pracownik komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru sporządza wg wzoru nr 3, protokół braków bezwzględnych, wskazując powód zagubienia.

3. Następnie pracownik, o którym mowa w ust.2 postępuje zgodnie z zapisami § 8 ust.1 pkt 10 i 11.

4. Pracownicy Oddziału Opracowania Druków Zwartych i Oddziału Wydawnictw Ciagłych postępują odpowiednio zgodnie z zapisami § 8 ust. 1 pkt 13 i 14.

Postępowanie z ubytkami powstałymi w wyniku selekcji

§ 17

Materiały biblioteczne mogą podlegać selekcji z powodu:

1) zniszczenia, 

2) zdekompletowania,

3) istnienia zbędnych pozycji – powstałych na skutek dezaktualizacji treści, prośby autora o wycofanie,  posiadania tego samego tytułu w bardzo dużej ilości egzemplarzy.

§ 18

Decyzję w sprawie selekcji części zbiorów podejmuje Komisja Inwentaryzacyjna Zbiorów Bibliotecznych na wniosek właściwego Oddziału Biblioteki lub Komisji Selekcyjnej.

§ 19

1. Po zatwierdzeniu materiałów bibliotecznych uznanych za zbędne w zbiorach biblioteki, przewodniczący komórki ds. Kontroli i Selekcji Księgozbioru, sporządza wg wzoru nr 6 protokół w sprawie selekcji zbiorów uznanych jako nieprzydatne lub obejmujących pozycje zniszczone - wzór nr 7.

2. Pozycje znajdujące się w bibliotece zostają wycofane na życzenie autora, jeżeli dyrektor biblioteki lub władze Uczelni otrzymają od autora prośbę w tej sprawie. (jeden egzemplarz zostaje zawsze jako archiwalny).

§ 20

Dalszy tryb postępowania z pozycjami, które znalazły się wyszczególnione w protokołach selekcyjnych jak podczas przeprowadzania skontrum  w sposób ciągły - §13 ust. 5 i 6.
§ 21

Do sprawozdania finansowego dotyczącego ubytków za poszczególne półrocza dołącza się w sumarycznym zestawie ubytkowanych pozycji także pozycje ubytkowane w związku z przeprowadzoną selekcją księgozbioru bibliotecznego oraz wartość pieniężną, którą należy odjąć od wartości zbiorów  (w celu odliczenia ubytków od majątku biblioteki). 

Postępowanie z odnalezionymi a uprzednio zubytkowanymi pozycjami 

§ 22 

Oddział Gromadzenia rejestruje jako nowy nabytek (dar anonimowy - odpowiednio wyceniony) uprzednio ubytkowane - odzyskane lub odnalezione materiały biblioteczne z księgozbioru podstawowego, a Oddział Opracowania Wydawnictw Zwartych opracowuje ponownie materiały i  nadaje nowy numer inwentarza.

§ 23

W przypadku dzieł wielotomowych z księgozbioru podstawowego, zubytkowane a odnalezione tomy, które nie zostały uprzednio zastąpione przez egzemplarze identyczne, otrzymują tę samą sygnaturę. Fakt  ich odnalezienia zaznacza się w inwentarzu. 

§ 24

W przypadku zubytkowanych i odnalezionych materiałów bibliotecznych ze zbiorów wieloegzemplarzowych, należy przed ponownym wprowadzeniem do zbiorów bibliotecznych skonsultować z Kierownikiem Oddziału Wypożyczeń Miejscowych i członkami Komisji Selekcyjnej celowość ich ponownego przyjmowania do zbiorów  (konsultacja odnośnie dużej ilości egzemplarzy w posiadaniu, treści nieaktualnych, wcześniejszej selekcji).

§ 25

W przypadku zubytkowanych, a następnie odnalezionych czasopism, wprowadza się odpowiednią uwagę w inwentarzu o odnalezieniu, dopisuje się numer w zasobie dla tytułu w katalogu komputerowym lub na karcie katalogowej a w sprawozdaniu finansowym wykazuje wartość odnalezionego czasopisma jako nowy wpływ.

§ 26

W przypadku zubytkowanych a następnie odnalezionych materiałów będących zbiorami specjalnymi  tryb postępowania jest analogiczny jak w § 22 oraz § 23.

§ 27

Terminy sporządzania sprawozdań finansowych dotyczących ilości i wartości ubytkowanych zbiorów za poszczególne półrocza określa Regulamin KIZB.
Wzór nr 1(
Protokół z przeprowadzonego skontrum 

w okresie ............................................ 

przez ……………………………………………..

 (nazwa oddziału, sekcji, zespołu) 

i obejmującego zbiory: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(wymienić rodzaje zbiorów lub ich części) 

W wyniku przeprowadzonego skontrum stwierdzono następujące braki względne: 

	L.p 
	Nr inwentarza 
	Opis pozycji 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od  1995
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Razem (lub do przeniesienia; wartość pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)

......................................... 



……………………………………………….

(miejsce, data)





……………………………………………….

……………………………………………….

……………………………………………….

podpisy osób, które przeprowadziły skontrum 

        ……………………………………………….

podpis kierownika oddziału

Wzór nr 2(
Protokół w sprawie ubytków w zbiorach 

z dnia......................... 

Komisja w składzie
:

1) ................................................................................. 

2) .................................................................................

3) .................................................................................

stawia wniosek o wyłączenie ze zbiorów i skreślenie z inwentarza następujących pozycji księgozbioru (podać nazwę oddziału i/lub rodzaj zbiorów), nieodnalezionych w dwóch kolejnych inwentaryzacjach, przeprowadzonych w latach ............................... 

Wykaz braków bezwzględnych:

	L.p. 
	Nr inwentarza 
	Opis pozycji 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od 1995
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Razem (lub do przeniesienia; wartość pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)







......................................... 



……………………………………………….

(miejsce, data)





……………………………………………….

……………………………………………….

……………………………………………….

podpisy członków komisji 

……………………………………………….

…………………………………………

akceptacja przewodniczącego KIZB

…………………………………………

 podpis Zastępcy dyrektora ds. zbiorów

/odpis z majatku bibl./

Wzór nr 3(
Protokół w sprawie ubytków w zbiorach 

z dnia ........... 

obejmujący pozycje niezwrócone przez czytelników z powodów szczególnych 
.................................................................................................... 

(wskazać powód, np. śmierć czytelnika, wyjazd za granicę, itp.) 

	Nazwisko 
i imię czytelnika 
	L.p. 
	Nr inwentarza 
	 Opis pozycji 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od 1995
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Razem (lub do przeniesienia; wartość  pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)

......................................... 



……………………………………………………………..

(miejsce, data)





podpis kierownika

 lub osoby upoważnionej 

                                                                                  ...................................................


                                                           akceptacja przewodniczącego KIZB

( sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość 

Wzór nr 4( 
Protokół w sprawie ubytków w zbiorach 

z dnia ................... 

obejmujący pozycje niezwrócone przez czytelnika i przekazane w zamian. 

	L.p. 
	Nr inwentarza 
	Opis pozycji zagubionej 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	 Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od 1995
	L.p. 
	 Opis pozycji przekazanej
 w zamian 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Razem (lub do przeniesienia; wartość           pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)

......................................... 













 
……………………………………………………..

(miejsce, data)





podpis kierownika

 lub osoby upoważnionej 

( sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość 

Wzór nr 5(
Protokół w sprawie ubytków w zbiorach 

z dnia .................... 

obejmujący pozycje niezwrócone, za które czytelnicy zapłacili 

	L.p. 
	Nr inwentarza 
	Opis pozycji 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od 1995
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Razem (lub do przeniesienia; wartość           pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)

......................................... 













……………………………………………………………..

(miejsce, data)





podpis kierownika

 lub osoby upoważnionej 

( sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość 

Wzór nr 6( 

Protokół komisji w sprawie selekcji zbiorów

..........................................................................................................................................................................

(wymienić rodzaj zbiorów)

przeprowadzonej w okresie ............................. 

Komisja w składzie¹.......................................................................................................

stawia wniosek o wyłączenie ze zbiorów jako nieprzydatnych następujących pozycji: 

Uzasadnienie wniosku:

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

	L.p. 
	Nr inwentarza 
	Opis pozycji 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od 1995
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Razem (lub do przeniesienia; wartość pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)
......................................... 













……………………………………………………………..

(miejsce, data)









……………………………………………………………..






……………………………………………………………..






……………………………………………………………..

podpisy członków Komisji 

akceptacja przewodniczącego KIZB:

…………………………………………….

( sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość 

¹ co najmniej 3 osoby
Wzór nr 7(
Protokół w sprawie selekcji 

..........................................................................................................................................................................

(wymienić rodzaj zbiorów)

z dnia ............................ 

obejmujący pozycje zniszczone 
	L.p. 
	Nr inwentarza 
	Opis pozycji 
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia przed 1995
	Cena/wartość inw., sposób/rok nabycia od 1995
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Razem (lub do przeniesienia; wartość pozycji sprzed 1995 poddać denominacji syntetycznej)

......................................... 



………………………………………………………………….

(miejsce, data)


podpis kierownika właściwego Oddziału

akceptacja przewodniczącego KIZB:

…………………………………………….

(sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość 

Wzór nr 8(
Protokół Komisji w sprawie selekcji przeprowadzonej w okresie.....................

dotyczącej wydawnictw ciągłych do bieżącego wykorzystania

Komisja w składzie:¹/ .................................................................................................................

stawia wniosek o wyłączenie ze zbiorów następujących wydawnictw:

	L.p.
	Nr inwentarza
	Opis pozycji
	Uwagi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


……………………………………………………………..

(miejsce, data)

































…………………………………………………………

















……………………………………………………………..






……………………………………………………………..

podpisy członków Komisji 

( sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość 

¹ co najmniej 3 osoby
( sporządza się oddzielnie dla pozycji, które obciążają konto majątkowe i oddzielnie dla pozycji, które nie obciążają konta majątkowego; w tym drugim przypadku usuwa się rubrykę: cena lub wartość


� co najmniej 3 osoby





